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1. WINDOWS 98

1.1 Tela principal

Dependendo de como seu computador for configurado, diversos itens aparecem na drea de trabalho quando vocé inicia o

Windows. Veja a Tela Principal:

Lixeira

e

Ambiente de rede
Al
Internet E splorer

WrPorptdomsoos |

®

imiciar [ | 4 B g @ A || ]apostia dowindows 38

Nesta tela pode-se visualisar varios itens muito importantes:

- Meu Computador @

Clica-se duas vezes neste icone para ver o conteido de seu computador e gerenciar seus arquivos e discos.

- Ambiente Rede (2)
Clicando-se neste item pode-se acessar outros computadores ou impressoras que estdo ligados na rede. Isso sera visto com

maiores detalhes posteriormente.

- Lixeira @

A Lixeira ¢ um local de armazenamento temporario para arquivos excluidos. Vocé pode usa-la para recuperar arquivos

excluidos por engano. Para isto, basta clicar duas vezes no icone que esta na tela principal.

- Barra de tarefas @
Todas as vezes que vocé inicia um programa ou abre uma janela, um botdo representado uma janela aparece na barra de
tarefas. Para alternar entre janelas, basta clicar o botdo correspondente a janela desejada. Quando vocé fecha uma janela, o

botdo é removido da barra de tarefas.
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A Barra de tarefas é o item mais importante da tela principal do Windows. Ela contém o botdo ‘Iniciar” e através dele é
que pode-se executar ou acessar todos os programas que estdo no computador. Os programas que estdo sendo executados

no momento aparecem na barra (Veja na tela de exemplo, onde os programas Openoffice e Prompt do MS-DOS estdo

ativos ). @

Pode-se colocar também os programas que o usuario julga como mais importantes na barra@ . Dessa forma eles podem
ser acessados ou “inicializados” mais rapidamente, com apenas um clique do mouse. Programas que ficam em parte ou

totalmente residentes na memoria como € o caso dos antivirus, por exemplo também aparecem na barra de tarefas. @

Dependendo da tarefa realizada, outros indicadores podem aparecer na area de notificagdo da barra de tarefas, como uma
impressora que pode representar o trabalho de impressdo ou uma bateria que representa o trabalho de impressdo ou uma
bateria que representa o nivel de energia, no computador portatil. Em uma das extremidades da barra de tarefas fica o

relogio. Para exibir ou mudar as configuragdes, basta clicar duas vezes no reldgio ou e qualquer dos indicadores.

1.2 Alteragcao de um programa para outro

Quando varios programas estdo ativos, eles ficam aparecendo na barra de tarefas (€ o caso do “Apostila do Windows...” e
“Prompt do MS-DOS” na tela de exemplo da pagina anterior). Para mudar de um programa para outro, basta clicar com o
boto esquerdo do Mouse uma vez sobre o quadrado da barra de tarefas correspondente ao programa desejado (item 5 da

tela). Dessa forma pode-se trocar de um programa para outro.

Exercicio:

a) Clique em “Iniciar...”, “Programas...”, “Acessorios” e “Wordpad”

b) Clique em “Iniciar...”, “Programas...”, “Acessorios” e “Paint” ou ‘“Paintbrush”
b) Clique em “Iniciar...”, “Programas...”, “Acessorios” ¢ “Calc” ou “Calculadora”

Agora, através da barra de tarefas, alterne de um programa para outro.
Pode-se também alternar de um programa para outro usando as teclas “ALT” + “TAB”. Exemplo: segure o dedo em cima
da tecla “ALT”, e sem solta-la, va clicando na tecla “TAB”. Aparecera uma pequena janela correspondente aos programas

que estdo abertos no momento:

AT L Ty
o 0

1.3 Caracteristicas das janelas do Windows

Quando uma janela do Windows esta aberta, no canto superior direito aparecem trés botdes !E E (como
mostrado na figura abaixo). O primeiro botdo D ) serve para minimizar a janela, ou seja, serve para jogar a janela para
a barra de tarefas. O segundo botdo (@|) serve para maximizar a janela, fazendo com que a mesma ocupe toda a tela do
monitor de video. O terceiro botdo (IEP serve para fechar a janela, excluindo-a da barra de tarefas. Ao se fechar uma

janela, libera-se memoria principal do computador. O programa pode ser aberto novamente quando se desejar.

b al G |
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1.4 Como destravar o Windows

Frequentemente nos deparamos com uma situa¢do incomoda. Muitas vezes o programa com o qual se estd trabalhando

simplesmente “trava” o computador. Nessa situagdo ndo ¢ possivel realizar tarefa alguma. Deve-se entdo fechar o

programa que esta “travando” a maquina.

5 AWIS0: Prezsionando novamente CTRL+ALT+DEL, vocé B

s

LA B e A e DA LA e e A

Fechar programa |

Prampt do M5-00O5
Ewplorer

Aygood?

Dprw32

Systray

Hidzer:

Awgzemnd

kdrin

Mwpopup

ira reiniciar #eu computador.: Todaz as informagtes doz
programas em execlcdo que nda tiverem sido salvas serdo
perdidaz..

Einalzar tarefa I Dezligar Cancelar

Para fechar um programa que esta travado pressionamos CRTL + ALT + DEL e clicamos na opgao ‘Finalizar tarefa”.

* MUITO CUIDADO: Quando a janela acima esta aberta e o usudrio pressionar novamente CRTL + ALT + DEL o

computador reiniciara e sera perdido tudo o que ainda néo foi salvo no disco rigido.

1.5 Menu Iniciar

Ao clicar no botdo “Iniciar”, vé-se 0 menu principal que contém a maioria dos programas do Windows. Os comandos do

menu Iniciar sdo descritos em maiores detalhes no restante deste capitulo. Uma visdo geral de cada comando aparece

abaixo.

L

Programazs

1 FES
o
b
&

Diacurmentos

Configuragtes

& L

Localizar

Auda

W
e

Ezecutar...

3 Exibe uma lista de programas que podem ser iniciados.
J Exibe uma lista de documentos que voc€ ja abriu antes.
4 Exibe uma lista de configuragdes do sistema

Permite encontrar uma pasta, arquivo ou computador na rede

Inicia a Ajuda.

Inicia um programa ou abre uma pasta quando vocé digita um comando do
MS-DOS.

=
s
=
=]
-
IE
=

Drezhgar...

Desliga, reinicia ou efetua log-off do computad

Y Micrasoft word - WINSS |
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a) Opc¢ao “Programas” do menu Iniciar

Através do menu programas, abra o programa Paint (Clique em “Iniciar...”, “Programas...”, “Acessorios” ¢ “Paint”) ¢
faga um desenho qualquer. Em seguida, salve o desenho no disco do computador, através da opg¢do “Arquivo...”
“Salvar...” - Digite um nome qualquer ao arquivo quando este for solicitado no momento de gravacdo. Em seguida, feche
o aplicativo Paint. Feche também todos os programas que estdo aparecendo neste momento na barra de tarefas

(programas abertos).

b) Opc¢ao “Documentos” do menu Iniciar
Para abrir o desenho que foi feito por vocé€ anteriormente, clique em “Iniciar...”, “Documentos...” e encontre o arquivo
que vocé gravou no disco através do nome. Clique nele e vera que o aplicativo Paint executara automaticamente para

abrir o desenho feito anteriormente.

Exercicio:

2) Abra o Editor grafico “Paint” s
rquiva B
Apds selecionar a parte do desenho desejada, clique na op¢ao do menu “Editar...” “Copiar...” il

Faga um desenho qualquer no paint e em seguida recorte um pedaco deste desenho através da opgao.

Abra o editor de texto “Wordpad”

Clique na opg¢do do menu “Editar...”, “Colar”.

Nesse momento, ira para dentro do editor de texto somente a parte do desenho selecionada no Paintbrush. Digite no texto
a seguinte frase “Meu nome ¢ xxx ¢ sou alun(a) do curso de yyy”. Substitua os xxx ¢ yyy de forma correta e grave o

arquivo com qualquer nome no disco

¢) Opcao “Configuracoes” do menu Iniciar

A opgao “Configuragdes” do menu Iniciar ¢ muito importante, pois permite a alteragdo de todo o ambiente de trabalho, da
maneira que desejarmos. Pode-se por exemplo configurar o Mouse para destro ou canhoto, modificar a velocidade do
duplo click (alguns preferem bem lento, outros bem rapido), fazer com que a seta do mouse deixe um “rastro” por onde
passa. Pode-se alterar a cor da tela de fundo do Windows, das barras, a forma das barras, o tamanho das fontes, a hora do

relogio do Windows e assim por diante.

Exercicios:

1) Troque o botdo do mouse de destro para canhoto e coloque a velocidade do duplo click no minimo e faca o botdo do
mouse deixar rastro por onde passa.

2) Altere a data do sistema para 10 de Novembro de 2003.

3) Troque as cores do Windows escolhendo o esquema “CARAMELO”

4) Deixe o computador como estava antes de executar as opgdes de 1 a 3.

d) Opc¢ao “Localizar” do menu Iniciar

Se vocé ndo souber em que local estd um documento ou pasta, use o comando Localizar para encontra-lo e abri-lo.

Para encontrar algo
1. Clique no botao “Iniciar” e aponte para Localizar.
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2. Clique em Arquivos ou Pastas.
3. Clique na caixa Nome ¢ digite 0o nome do arquivo ou pasta que deseja encontrar.

4. Para especificar onde procurar, clique na seta proxima a caixa Examinar ou clique em Procurar, ou digite
diretamente o caminho em Examinar:, se souber.

1)

5. Para iniciar uma pesquisa, clique em “Localizar agora”.

2§ Localizar: Todos oz arquivos -10] x|

Arquivo  Editar  Exibir Dpcies  Ajuda

Marme & local i Data I .i".vanu;adul

| Localizar agu:ura_l
Nome: || -] P |

Contendo o texto: |

Mova pesquiza |
Examinar: ]Q [C:] ;‘ -,%
V! Incluir subpastas Procurar... |

Através dessa opgdo pode-se localizar um arquivo que foi modificado em um determinado dia, ou um arquivo com
determinado tamanho, ou todos arquivos com mais de 10 MB de tamanho, etc.

Exercicios:
1) Encontre no computador os arquivos abaixo indicando no espago ao lado onde os mesmos se encontram:

a) attrib.exe

b) command.com

¢) paint.exe ou pbrush.exe

d) soffice.exe

€) mem.exe

f) sort.exe

g) edit.com

h) tips.txt

1) mouse.txt

2) Quais dos programas acima sdo executaveis?

3) Verifique se existe no computador algum arquivo com a frase“do curso”

4) Verifique se existe no computador algum arquivo com a frase “pode instalar”.
5) Verifique quantos arquivos do computador foram alterados hoje.

6) Verifique quantos arquivos com mais de 5000 Kbytes (5 Megabytes) existem no micro.

1.6 Item “Meu computador”

No Windows 98, tudo o que se tem dentro do computador - programas, documentos e arquivos
de dados, por exemplo - fica acessivel em um s6 local, chamado Meu Computador. Quando se
inicia 0 Windows pela primeira vez, Meu Computador localiza-se na parte superior esquerda
da tela, ou drea de trabalho, do Windows. Meu computador

R

Para ver o que se encontra em “Meucomputador”

1. Para usar um item em Meu Computador, clique no icone duas vezes. Aparecera varios icones, um para cada
dispositivo de entrada e/ou saida (disco rigido, CD, Zip Drive, Disquete, impressora, etc) existentes ou conectados no
computador.
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Usando o Windows Explorer para ver o que existe no Computador

Outra maneira de ver o que existe no computador é usando o Windows Explorer. Ao abrir o Windows Explorer, vocé tem
uma visao geral do conteudo do computador como uma hierarquia ou “arvore”. Vocé pode facilmente ver o contetido de
cada unidade de disco e pasta do computador, assim como qualquer unidade da rede a qual esteja conectado.

Para ver a hierarquia das pastas

1. Clique em Iniciar... Programas... Windows Explorer...

2. Suas unidades de discos e pastas aparecem no lado direito da janela.

3. O lado direito da janela mostra o contetido do item selecionado a esquerda.

4. Voceé pode abrir um documento ou iniciar um programa clicando duas vezes sobre seu icone no lado direito da janela.
5. Para ver o contetido de seu computador de diferentes maneiras, use o menu Exibir.

5.1. No menu Exibir, clique nas opgdes [cones Pequenos, Lista, Detalhes ...

Para exibir a pasta anterior

1. Se a barra de ferramentas ndo estiver visivek/wlique em Exibir... Barra de Ferramentas...

“ﬁ'.*ﬁﬁj%E%EQEM}qg

2. Na barra de ferramentas, clique no botdo “Um nivel acima”.

G=o-|
L-op-| *
o-o-|

A barra de ferramentas contém botdes correspondentes a tarefas ' Arquivo  Editar  Emibir It Eavortos  Ajuda
usuais. Algumas opgdes que estdo no menu:

podem ser encontradas diretamente na barra de ferramentas. E o caso da opgio Editar... Recortar... que pode ser
realizada diretamente clicando se no icone:
% Abrir

|rmprirnic

IC0 - Send to wser b
Add to Zip with ZipCentral....

Add to DRIVERS 2ip with ZipCentral
ArFalder J
Add to Zip with TurbcZlP

1.7 Organizando arquivos e pastas

Alguns procedimentos bésicos para a organizagdo das informagdes em seu
computador, facilitando seu uso. Estes procedimentos usam Meu Computador. O
Windows Explorer também podera ser utilizado.

& o o es

Para excluir em arquivo ou pasta Inoculatel T PE
1. Clique duas vezes em Meu Computador. Localize o arquivo ou pasta a ser Erviar para 3
excluido(a); em seguida, selecione-o clicando uma vez sobre ele. e
Recortar
2. No menu Arquivo, clique em Excluir... ou LCopiar
3. Clique com o botdo direito sobre uma pasta que aparecerd na tela o menu ao Criar atalho
lado. Ai escolha a op¢do Excluir... ou E scluir
4. apds selecionado o arquivo, clique na tecla Delete do teclado Fietgea
Propriedades

Dica: quando um programa qualquer esta sendo aberto com o programa errado, por algum motivo. Por exemplo, um
arquivo texto (txt) que esteja configurado para ser aberto pelo Staroffice ao invés do Notepad. Nesse caso, pode-se
selecionar o arquivo com o mouse, clicando uma vez nele. Segure a tecla shift apertada, e clique com o botdo direito
sobre o arquivo. A opc¢do Abrir com... sera exibida.

O que acontece aos arquivos excluidos?

Os arquivos excluidos sdo colocados na Lixeira, um local em que sdo mantidos os arquivos que ndo sdo mais necessarios.
Eles ndo sdo realmente removidos do disco rigido até que vocé “esvazie” a Lixeira. Isso significa que vocé pode recuperar
arquivos excluidos por engano se ainda ndo os tiver removido da Lixeira. Porém, isso também significa que, se vocé

precisar de espago livre em disco, tera de esvaziar a “Lixeira”.

Se vocé excluir um arquivo no aviso de comando (DOS) ou de um disco flexivel, ele ndo sera colocado na Lixeira.
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Para criar uma nova pasta

1. Clique duas vezes em Meu Computador; em seguida, clique duas vezes na unidade de disco ou pasta na qual quer
colocar a nova pasta.

2. Selecione Arquivo... Novo... Pasta... ou
- Clique com o botdo direito do mouse na area da janela, entre os icones ou arquivos.

3. Digite o nome da nova pasta e pressione ENTER.

Para copiar um arquivo para um disco flexivel

Quando vocé quiser copiar arquivos ou pastas do disco rigido para disco flexivel, a maneira mais facil de fazé-lo ¢ usando
Meu Computador ou o Windows Explorer. Veja abaixo como copiar arquivos:

1. Clique duas vezes em Meu Computador. Localize o arquivo ou a pasta a ser copiado(a) e selecione-o (a). Escolha a
opgao Editar... Copiar... no menu ou tecle CRTL + C.

2. Va até o lugar desejado através da opcdo Voltar ou do campo enderego. Quando estiveres posicionado no local onde
deseja colocar o arquivo, simplesmente clique em Editar... Colar...

! =¥
. . L. Valtar T B ArEEf
Selecionando itens multiplos
Vocé pode selecionar varios itens das seguintes formas: | Endereco I_] CAAPLICAGES

1. Pressione a tecla CTRL enquanto clica uma vez em cada item desejado, ou
2. Selecione uma area de arquivos a copiar com o botdo do mouse, ou

3. Clique em Editar... Selecionar Tudo ( CRTL + A) ou ainda
4

Selecione o primeiro arquivo com o mouse. Em seguida, segure apertada a tecla SHIFT do teclado e com os cursores <
~ > pode-se selecionar arquivos em seqiiéncia.

Exercicios:
1) Resolva o exerxicio em anexo, de criacdo de pastas

2) a) Crie uma pasta dentro do diretério Meus Documentos, que estd na raiz do drive C do seu microcomputador, com o
seu nome. Ex: Jodo, Maria ou Pedro.

b) Em seguida, copie alguns arquivos que estdo em algum lugar do computador para dentro desse diretorio. Os
arquivos sao os seguintes:

- Pbrush.exe, Find.exe, Keyb.com

¢) Copie estes arquivos para o disquete.

1.8Trabalhando com documentos

Esta se¢do fornece diretrizes basicas para o trabalho com documentos no Windows.

Copiando, movendo, e excluindo informacées

A medida que vocé trabalha, muitas vezes precisa copiar ou mover informagdes, de um documento para outro de um local
para outro, dentro de um documento. Algumas vezes, também precisa excluir informacdes. Utilize Programas...
Acessoérios... WordPad...

Selecionando informacées em um documento

Antes de editar informacdes, vocé€ geralmente precisa seleciona-lo (realga-las). Coloque o ponteiro do mouse no local onde
a selecdo deve comegar. Em seguida, mantenha pressionado o botdo do mouse e arraste o ponteiro até o local em que a
selecdo deve terminar. Entdo, libere o botdo do mouse.

Para copiar ou mover informacoes

1. Selecione as informagoes.

2. Clique em Editar.

e Para exibir as informagdes onde se encontram e inserir uma copia em um outro local, clique em Copiar.

e Para excluir as informacdes e inseri-las em outro local, clique em Recortar.
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3. No documento no qual voc€ deseja inserir as informagdes, clique no local em que estas devem aparecer.

4. No menu Editar, clique em Colar.

Para salvar as alterac6es em um novo documento existente, no menu Arquivo, clique em Salvar.

Para salvar um documento novo
1. No menu Arquivo, clique em Salvar Como.

2. Digite um nome na caixa “Nome do arquivo”.
3. Para mudar o tipo de arquivo, clique na seta ao lado de “Salvar como tipo” e, em seguida clique no tipo desejado.
4

Para salvar em outra unidade de disco e/ou pasta, abra a lista “Salvar em”, clique na unidade de disco desejada e, em
seguida, clique duas vezes na pasta.

9]

Clique em “Salvar”.

1.9Usando o Windows de maneira eficaz

O Windows oferece alguns recursos especiais para acelerar seu modo de trabalhar. Além do botdo esquerdo do mouse,
agora vocé pode usar também o botdo direito para acessar e mover informagdes mais rapidamente ou para criar atalhos a
documentos, programas e outros itens.

Copiando e movendo arquivos rapidamente

Os procedimentos a seguir mostram duas maneiras de usar o botfo direito do mouse para copiar € mover arquivos
rapidamente: usando comandos de menus ou arrastando.

Para mover ou copiar utilizando o botao direito do mouse

1. Use o botdo direito do mouse para clicar no arquivo a ser movido ou copiado.

2. Para mover o arquivo, clique em Recortar. Para copiar o arquivo, clique em copiar.

3. Abra a pasta na qual deve ser colocado o arquivo. Em seguida, use o botdo direito do mouse para clicar em uma parte
vazia da janela.

4. Clique em Colar.

Em alguns casos, a maneira mais facil de mover e copiar informagdes ¢ arrastando-as de um lugar para outro com o
mouse. Vocé€ pode mover ou copiar arquivos e pastas para outra pasta ou unidade de disco.

Para mover ou copiar usando o método de arrastar
1. No Windows Explorer abra a pasta que contém o arquivo a ser movido ou copiado.

2. Use o botdo direito do mouse para arrastar o arquivo até a pasta para a qual deve ser movido ou copiado. Em seguida,
libere o botdo do mouse.

3. Clique em Mover Aqui ou Copiar Aqui.
Atalhos

Os atalhos oferecem facil acesso aos documentos e programas usados mais freqiientemente. Vocé pode colocar atalho para
0s programas que julgar mais importantes na area de trabalho do Windows.

Para criar um atalho do “Paint” na janela principal, por exemplo, basta clicar em “Iniciar..”, “Programas...”,
“Acessorios...” e ao invés de clicar com o botdo esquerdo no “Paint”, usa-se o botdo direito escolhendo a opgdo “Criar
atalho”.

Para colocar um atalho na area de trabalho de um programa _

que nio aparece nos menus - ; —
Digite o lozal &0 nome do ikem para o qual deseja criar um

1. Clique com o botdo direito na tela principal do Windows atalho ou chique em Procurar.

2. Escolha a Opgao Novo... Atalho... Ui 8% commande:

3. A seguir, na linha de comando, digite o caminho (path) do |
arquivo juntamente com o nome do arquivo: ¢:\command.com

ou Procurar... |

—> clique em procurar e va seguindo os passos solicitados.
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Mantendo programas a mao

Vocé pode comegar a trabalhar mais rapidamente se os programas utilizados com maior freqiiéncia estiverem
prontamente disponiveis. Por exemplo, vocé talvez queira iniciar um programa automaticamente quando iniciar o
Windows. Para fazer isso, crie um atalho para o programa na pasta Iniciar.

Para configurar um programa para iniciar quando o Windows iniciar

1. No Windows Explorer, localize o programa desejado na janela a direita.

2. Clique no sinal de adi¢do ao lado da pasta Windows, no sinal de adi¢do da pasta do menu Iniciar e, em seguida, no
sinal de adi¢do da pasta Programas.

3. Clique no botdo Crtl. Sem solta-lo arraste o icone do programa descjado até a pasta Iniciar e, em seguida, libere o
botdo do mouse.

O programa aparece na pasta Iniciar e vai ser iniciado todas as vezes que vocé iniciar o Windows.

2. APRESENTAGAO DAS REDES NO WINDOWS

Uma rede ¢ um grupo de computadores conectados uns aos outros ou a um servidor central de modo que compartilhem
recursos como documentos e impressoras.

gl

: =

|
L

Sua conexdo a uma rede pode mudar seu modo de trabalhar:
e Vocé pode usar programas e documentos de outro computador sem ficar passando discos flexiveis para 14 e para ca.

e Vocé pode imprimir documentos em uma impressora ligada a outro computador ou usar o fax modem de outro
computador, da mesma maneira que faria se esses equipamentos estivessem em seu computador.

e Vocé pode ter acesso a Internet.

2.1Configuracao de uma rede Ponto-a-ponto

Inicialmente deve-se ativar:
— Painel de controle e =
- Rede: e I Arquive Editar  Eaibin  Ir Favoritoe  Aluda

Senelp

=lojx|

Rede

I MR iﬂ! % L’_é ‘ =) ! }< l% Configuragio |Identifica¢§o| Controle de a:essoi

i Enderego i@l Painel de controle

Oz seguintes componentes da rede estio instalados:

$ ;d.e 3l % M Clisnte para redss Miciasaft
ey Es EE] =

0 PCI Fast Ethernet Adapter [NDISS
Adicionar nova Adicionar ou BDE Administrator S TCRAP g ieme et )
hardware TEMOVE! programas =
Compartihamento de arquivos e impressoras para redes Micrc

S e u

Datashora Fontes Fontes de dados |
ODBC (32 bits] ———
i Bemaver |

Propriedades |

@

Logon primério da rede:

Livellpdate Madems I Cliente para redes Microsoft ;]

Compartihamento de arguivos e impressoras |

[— real 3
!E d 1~ Desorigio

Opgdes de FrealPlayer Enable wake-up on detecting link-on; Do not set this if yaur
acessibiidade 0.5 supparts wake-on-lan

Song Telefaria

‘T objeto(s] selecionadaols] iEonhgura a Ok Cancelar
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1:Configura-se a placa de rede existente. Normalmente, quando o computador detectar a placa, ele instala o cliente,
protocolo e compartilhamento.

2:Configura-se o cliente. Nesse caso esta o cliente para redes Microsoft, mas poderia ser cliente para redes Netware, por
exemplo. Isso ¢ importante para que vocé acesse outras maquinas da rede, como cliente.

3:Protocolo: ¢ o protocolo que serd utilizado na conversagdo. Nesse caso esta sendo usado o TCP/IP, que ¢ o mesmo
usado para comunicac¢do com a rede externa (Internet).

4:Compartilhamento: ¢ importante para que os outros usuarios utilizem o recurso do seu computador. Por exemplo, vocé
pode disponibilizar seu ZIP Drive.

No compartilhamento de arquivos ¢ impressoras, deve-se indicar que deseja compartilhar arquivos e impressoras.

Deve-se cuidar da Identificacdo e Controle de acesso:- Para que um computador enxergue o outro, ¢ fundamental que os
dois tenham Grupo de Trabalho IDENTICOS.

Redo 2| | ]
Corfiguragdn  ldentiicacSo | Contrcle de acessa | buraczo | Identificaggo  Conliole de acesso |

ontrolar aceszo aos recurzoz compartilhados utiizando:

0 Wwindows usE a2 informages a sequir para identificar

seu computado na reds. [,)'g"E Oz, @ grupuﬂde " Controle de aceszo em nivel de compartihamente
trabalho em que aparecerd & uma breve descrigio do : =
computador. Permite que vocé formega uma senha para cada

recuizo compartihado.

Mome do computador: |ETEE " Controle de aceszo em nivel de ususrio

Permite que vocé especifique usudrios e grupos que

s de el lerﬂm— tém acesso a caca recurso compartilhadao

[T bster lista)de mripas e usETEE des

Nesrrigin dn

computador: FIl 450

Cancelar | Cancelar

Para compartilhar algum dispositivo, deve-se ir at¢ Meu Computador e compartilhar o dispositivo com os outros usuarios
ou computadores.

iedade: de Cliente para redes Microsoft

Configuraga

Os sequic  Geral |

—Walidagido de logon

™ Efetuar logon no dominio do Windows MT:

[uando vocé efetuar o logon, sua senha serd
verificada num dominio do Windows MT.

Daminio do Windows NT:

Adici

Lagan pri — Opgdes de logon de rede

IEIiente P " Logon répido

0'windows efetua o zeu logon na rede, mas as
Larmpal unidades de rede ndo serfo recohectadas até
_— serem uzadas.

Descrig & Eletuar lngon e restaurar as conexties da rede

0 Clignt [uando vocé efetua o logon na rede, o Windows
outros verifica z& cada uma das unidades de rede esta
utilize a1 prorka para uso,

ak I Catcelar
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E Meu computador 9 [=] B3 l Pmpriedades de [E] E |

J Arquiva  Editar  Exibir  Ir  Favortos  Ajuda |
. 1
n e % Geral I Ferramentas  Compartihamenta | k
|€-» Gl Y BE[9 X
J Endereco |_§j ew computador j
@ = " MZo compartilhada
Disquete de 3% (&) m““[essoras Painel de contrale |
Explorar NQI’ﬂE d':' II:
é e, compartilhamenta: !
_ ArFolder 3 fe
Acesso & rede Pastas d D:umentano. I
dial-up Caompartihamento.

Ed 4dd to Zip with ZipCentral.. Tipo de acesszo:

Formatar. " Somente leitura
Criar atalho

% Completo
Propriedades

" Depende de zenha

Senhas:

Senlia paraEomernte | efna; |
Abrir

Z Senha para aceszzo completo: I********

CK I Cancelar AliEar

Como mapear uma unidade de rede? Clique com o botao direito sobre o icone ambiente de rede ¢ escolha a opgdo
Mapear a unidade de rede.

Abnir
Euplorar
Localizar computadar..,

Mapear unidade de rede. .
Desconectar unidade de rede.

Criar atalbo
Fienomear

Propriedades

Nessa tela, digite o caminho, e clique em OK:

Mapear unidade de rede EHE

Uridade: | 3 G: = Ok
[

Caminho [RDERE Cancelar |

v Feconectar ao fazer logon

A partir dai, pode-se acessar o outro micro através do drive G:, por exemplo.

Para permitir o uso dos recursos compartilhados

Ha duas maneiras de conceder aos outros acesso as pastas e impressoras que vocé compartilha através da rede:

e Controle de acesso no nivel de compartilhamento - Quem quiser usar o recurso compartilhado deve conhecer a senha
que vocé atribuiu a ele.
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e Controle de acesso no nivel de usudrio - Ao compartilhar um recurso, vocé especifica os nomes das pessoas ou grupos
autorizados a usa-lo. Se vocé escolher este tipo de acesso, precisara especificar o computador ou dominio no qual se
localiza a lista de usudrios autorizados.

O Windows atribui uma configuracdo de permissdo automaticamente quando vocé configura o compartilhamento de
recursos. Para informagdes sobre como escolher outro tipo de permissdo, consulte “acesso a seu computador” no Indice da
Ajuda.

OBS. A caixa de didlogo que vocé usa para compartilhar uma pasta ou impressora aparece de maneiras diferentes,
dependendo do tipo de controle de acesso escolhido.

Para compartilhar uma pasta

1. Localize a pasta a ser compartilhada e, em seguida clique-a.
2. No menu Arquivo, clique em Compartilhamento.
3. Clique nas operagoes desejadas.

Para compartilhar a sua impressora

1. Clique no botao “Iniciar”, aponte para Configuragdes e, em seguida, clique em impressoras.
2. Na janela Impressoras, clique na impressora a ser compartilhada.

3. No menu Arquivo, clique em Compartilhamento.

4. Clique nas operacdes desejadas.

OBS. As guias que aparecem na caixa de didlogo de propriedades da impressora variam de acordo com o tipo de
impressora utilizada.

Para mapear uma letra de unidade como recurso da rede

Se vocé precisar conectar-se com freqiiéncia a mesma pasta compartilhada, ¢ aconselhavel atribuir-lhe uma letra - como K
ou S. Entdo, vocé so terd de alternar para essa unidade de disco em Meu Computador ou usar o Windows Explorer quando
quiser usar o recurso.

3.0UTROS ASPECTOS DO WINDOWS

Quando vocé nido estiver trabalhando, podera se entreter com jogos ou personalizar a aparéncia do Windows. Aqui estdo
algumas coisas divertidas que vocé podera fazer.

Configure uma proteciao de tela
As protecdes de tela podem proteger a tela do desgaste pelo uso e também seu trabalho, quando vocé se afasta do
computador. O Windows traz diversas protecdes de tela.

Mude a aparéncia do Windows

Personalize o Windows com figuras, padrdes e cores usando o Painel de Controle. Vocé pode exibir figuras ou padrdes
como “papéis de parede” para o Windows ou usar fotos digitalizadas em scanner. Pode, também, mudar as cores do
Windows para um esquema de cores existente ou criar seu proprio esquema.

Mantendo o sistema
O Windows fornece ferramentas que devem ser usadas regularmente para manter o disco rigido. Procure essas
ferramentas na pasta Ferramentas do Sistema, que se localiza na pasta Acessorios.

Efetue backup das informacées contidas no disco
O backup dos arquivos protege vocé contra a perda de informagdes, caso ocorra falha de disco rigido ou vocé sobrescreva
ou exclua dados acidentalmente. O uso do Backup deve fazer parte da manutengao periddica de seu computador.

Verifique e repare seu disco com ScanDisk

O ScanDisk pode verificar os arquivos e pastas contidos em seu disco rigido a procura de erros, além de verificar a
superficie fisica do disco. Com o tempo, os arquivos podem tornar-se divididos em fragmentos que sdo armazenados em
locais diferentes do disco rigido. Esses arquivos ficam completos quando vocé os abre, mas o computador leva mais tempo
para lé-los e gravar informagdes neles. Para desfragmentar seus arquivos e melhorar o desempenho, use o
Desfragmentador de Disco.

Otimizando seu computador
O Windows inclui diversos recursos para melhorar o desempenho de seu computador. Procure essas ferramentas na pasta
de Ferramentas de Sistema, que se localiza na pasta Acessorios.
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3.1Atalhos de teclado

Os seguintes atalhos podem ser usados com o Windows.

Teclas gerais do Windows

Para Pressione
Consultar a Ajuda sobre o item selecionado na caixa de didlogo. F1

Fechar um programa. Avtt+F4
Exibir o menu de atalhos para o item selecionado. Suirt+F10
Exibir o menu Iniciar Crret+Esc
Alternar para a janela anterior. Ou alternar para a préxima janela mantendo
pressionada a tecla ALT enquanto pressiona TaB repetidamente Avt+TaB
Recortar Crri+x
Copiar Crritc
Colar CrrLtv
Excluir DeL
Desfazer Crritz
Fechar algum programa que esta “travado” CtrL+ALT+DEL  E FECHAR O PROGRAMA

Para a area de trabalho, Meu Computador ¢ Windows Explorer
Quando um item esta selecionado, vocé pode usar as seguintes teclas de atalho.

Para Pressione

Renomear um item F2

Localizar uma pasta ou arquivo F3

Excluir imediatamente sem colocar o item na Lixeira Suirr+DEL

Exibir as propriedades do item ALT+ENTER oU Arttclique duplo

Copiar um arquivo Crre enquanto arrasta o arquivo

Criar atalho CrrL+SHIFT enquanto arrasta um arquivo

Para Meu Computador

Para Pressione
Selecionar tudo CrrLtA
Atualizar uma janela F5

Exibir a pasta um nivel anterior Backspace

Somente para o Windows Explorer

Para Pressione

Ir Para CrrLtG

Alternar entre os painéis esquerdo e direito F6

Expandir todas as subpastas sob a pasta selecionada NumLock+asterisco (* no teclado numérico)
Expandir a pasta selecionada NumLock+SINAL DE ApicAo (+ no teclado numérico)
Ocultar a pasta selecionada NumLock+SNaL DE suBTRACAO ( N0 teclado numérico)

Expandir a selecdo atual se estiver oculta; caso contrario, Sera A Direrra
selecionar a primeira subpasta

Expandir a selegdo atual se estiver expandida; caso contrario,
selecionar a pasta pai SETA A ESQUERDA

Para caixas de didlogo de propriedades

Para Pressione
Mover-se entre as opgdes, para a frente Tas

Mover-se entre as opcdes, para tras Suirt+TaB
Mover-se entre as guias, para a frente Crri+TaB

Mover-se entre as guias, para tras CrrL+SHIFT+TAB
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Para caixas de dialogo Abrir e Salvar Como

Para Pressione
Abrir a lista “Salvar em” ou “Procurar em” F4
Atualizar F5

Abrir a pasta um nivel acima, se houver uma pasta selecionada
Backspace
Desviando dos arquivos de inicializacdo
Se for necessario, vocé pode iniciar seu computador sem carregar certos componentes. Isso ¢ muito util quando vocé
enfrenta problemas ao iniciar o Windows.
1. Inicie ou reinicie seu computador. Depois que o computador iniciar, o Windows exibe o seguinte texto:
Iniciando Windows 95...
2. Enquanto o texto estiver na tela, pressione e libere a tecla F8.
O Windows exibe o menu.

3. Digite o nimero desejado ou a Seta Abaixo para seleciona-la e, em seguida, pressione a tecla Enter.

Exercicios de Windows 98:

1. Classifique por nome todos as pastas e arquivos contidos no menu de programas (iniciar... programas...)

2. Abra a pasta “Meu Computador” que estd na tela principal do Windows. Selecione o disco “C:”. Em seguida, como
vocé faria para abrir um arquivo qualquer do disco (pode ser texto ou binario) com um aplicativo que vocé especificar?

3. Crie um atalho na tela principal do Windows para os programas Paint.exe ¢ Notepad.exe. Se ndo lembrar onde eles
estdo, procure-os.

4. Crie uma pasta com o seu nome na raiz do drive c: Exemplo: c:\joao
Em seguida, copie os arquivos paint.exe e notepad.exe para dentro da pasta (diretdrio) criada.
5. Coloque na barra de tarefas um atalho para o disco rigido (c:)
6. Inverta os botdes do Mouse (esquerdo-direito) e faga com que a seta do mouse va deixando rastro ao passar pela tela.

7. Abra o aplicativo Paint ou PaintBrush (editor grafico). Para ter certeza que ele esta aberto, ele deve aparecer na barra
de tarefas do windows. Em seguida, como vocé faria para fechar o aplicativo na hipdtese que ele “travasse”, sem
utilizar a opgao “sair” do menu “arquivo” e sem clicar no x do canto da janela ¢ sem utilizar o Alt + F4?

8. Quais seriam os atalhos do windows para:

a) fechar uma janela d) desfazer uma agdo feita de forma errada (exemplo: pintei um desenho no paint com cor
aberta errada)

b) copiar e) selecionar todos os arquivos de uma janela

¢) colar f) apagar um arquivo ou pasta definitivamente sem que a mesma va para a lixeira.



